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LINGUA PORTUGUESA

Redacao oficial.Conhecimentos de elaboragao de correspondéncias, protocolos circu-
lares e oficios

Fonologia: conceito; encontros vocalicos; digrafos; divisao silabica

Ortoépia; prosddia

Acentuacéao

Ortografia

Morfologia: estrutura e formacgao das palavras

Classes de palavras

Sintaxe: termos da oracao; periodo composto; conceito e classificacdo das oracées.. 36
Concordancia verbal e nominal

Pontuacao

Semantica: a significacdo das palavras no texto
Interpretacao de texto

Questdes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Principio da regresséo ou reversao

Logica dedutiva, argumentativa e quantitativa

Légica matematica qualitativa

Sequéncias logicas envolvendo numeros, letras e figuras
Regra de trés simples e compostas

Razbes especiais

Analise combinatoéria e probabilidade

Progressdes aritmética e geométrica

Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusao e igualdade; operacdes entre conjun-
tos, uniao, intersecao e diferenca

Geometria plana e espacial
Trigonometria




Conjuntos numéricos
Equacbes de 1° e 2° grau
Questdes

Gabarito

DIREITO CONSTITUCIONAL

Constituicado federal de 1988: dos principios fundamentais
Dos direitos e garantias fundamentais

Dos direitos sociais

Da organizacéo do estado

Da administragao publica

Da organizac&o dos poderes

Da ordem social

Direito administrativo - organizagao administrativa; centralizagdo e descentralizacao;
autarquia, fundacao, empresa publica e sociedade de economia mista

Lei da improbidade administrativa (lei n® 8.429/1992)

Licitacbes e contratos administrativos (lei n°® 14.133, De 1° de abril de 2021): dos prin-
cipios, das definicdes, das modalidades, limites e dispensa, dos contratos

Processo administrativo na administragcao federal (lei n® 9.784/99)
Questdes
Gabarito

LEGISLAGAD

Lei n°® 12.527, De 18 de novembro de 2011, lei de acesso a informacao
Lei n°® 13.709, De 14 de agosto de 2018: lei geral de protecao de dados
Questodes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimento de arquivo, redagao administrativa, carta comercial, requerimento, cir-
cular, memorando, oficios, telegrama. Conhecimento das rotinas de expedigao de cor-
respondéncia

Noc¢des gerais de relagdes humanas
Conhecimentos gerais das rotinas administrativas
Nocodes de seguranga do trabalho




Editor de textos microsoft word; criar, editar, formatar e imprimir documentos; criar e
manipular tabelas; inserir e formatar graficos e figuras; interacao entre aplicativos

Planilha eletrdnica microsoft excel; criar, editar, formatar e imprimir planilhas; utilizar
férmulas e fungdes; gerar graficos; importar e exportar dados; classificar e organizar

Postura pessoal e profissional

Técnicas administrativas e organizacionais

Processos de comunicacao

Organizacao de reunides

Atendimento com qualidade

Conceitos de organizagao de arquivos e métodos de acesso
Atendimento ao publico. Atendimento telefénico

Etica profissional

Questdes

Gabarito




Lingua Portuguesa

O QuE E REDAGAO OFICIAL'

Em uma frase, pode-se dizer que redacgao oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos
e comunicagdes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo.

A redacgao oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrao culto de linguagem, clareza,
concisao, formalidade e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicdo, que
dispde, no artigo 37: “Aadministracao publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Uniao,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de
toda administracao publica, claro que devem igualmente nortear a elaboragéo dos atos e comunicagdes oficiais.
Ademais, ndo se concebe que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que
dificulte ou impossibilite sua compreenséo.

A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como sua inteligibilidade, sdo requisitos do préprio
Estado de Direito: € inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidad&os. A publicidade implica,
pois, necessariamente, deve possuir clareza e concisao, além de atender a disposicado constitucional, a forma
dos atos normativos obedece a certa tradicdo. Ha normas para sua elaboracdo que remontam ao periodo
de nossa histoéria imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida por decreto imperial de 10
de dezembro de 1822 — de que se aponha, ao final desses atos, o numero de anos transcorridos desde a
Independéncia. Essa pratica foi mantida no periodo republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal)
aplicam-se as comunicacoes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica interpretacao e ser estritamente
impessoais e uniformes, o que exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica claro também que
as comunicacgdes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois ha sempre um unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicagbes ou € o proprio Servico Publico (no caso de expedientes dirigidos
por um 6rgao a outro) — ou o conjunto dos cidadaos ou instituicdes tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redacao de comunicag¢des oficiais foram incorporados ao longo do
tempo, como as formas de tratamento e de cortesia, certos clichés de redacao, a estrutura dos expedientes, etc.
Mencione-se, por exemplo, a fixacdo dos fechos para comunicagées oficiais, regulados pela Portaria no 1 do
Ministro de Estado da Justica, de 8 de julho de 1937, que, apdés mais de meio século de vigéncia, foi revogado
pelo Decreto que aprovou a primeira edigcao deste Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificagdo que se buscou fazer das caracteristicas especificas da forma
oficial de redigir nao deve ensejar o entendimento de que se proponha a criagdo — ou se aceite a existéncia
— de uma forma especifica de linguagem administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente se chama
burocratés. Este é antes uma distorcdo do que deve ser a redagao oficial, e se caracteriza pelo abuso de
expressoes e clichés do jargao burocratico e de formas arcaicas de construgéo de frases.

Aredacao oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e infensa a evolugéo da lingua. E que sua finalidade
basica — comunicar com impessoalidade e maxima clareza — impde certos parametros ao uso que se faz
da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc.
Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redacgéo oficial, passemos a analise pormenorizada de
cada uma delas.

» A Impessoalidade

A finalidade da lingua € comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Para que haja comunicagdo, séo
necessarios:

a) alguém que comunique,

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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Raciocinio Logico-Matematico

Principio da regressédo é uma abordagem que visa encontrar um valor inicial requerido pelo problema com
base em um valor final fornecido. Em outras palavras, € um método utilizado para resolver problemas de pri-
meiro grau, ou seja, problemas que podem ser expressos por equagoes lineares, trabalhando de forma inversa,
ou “de tras para frente”.

Esteja atento:

Vocé precisa saber transformar algumas operacgoes:
Soma « a regresséo é feita pela subtracao.
Subtracao < a regresséao é feita pela soma.

Multiplicacdao <« a regresséo é feita pela divisao.
Divisdao <« a regressao é feita pela multiplicagao

Exemplo:
1. SENAI

O sr. Altair deu muita sorte em um programa de capitalizagdo bancario. Inicialmente, ele apresentava um
saldo devedor X no banco, mas resolveu depositar 500 reais, o que cobriu sua divida e ainda lhe sobrou uma
certa quantia A. Essa quantia A, ele resolveu aplicar no programa e ganhou quatro vezes mais do que tinha,
ficando entdo com uma quantia B. Uma segunda vez, o sr. Altair resolveu aplicar no programa, agora a quantia
B que possuia, e novamente saiu contente, ganhou trés vezes o valor investido. Ao final, ele passou de devedor
para credor de um valor de R$ 3 600,00 no banco. Qual era o saldo inicial X do sr. Altair?

(A) -R$ 350,00.
(B) -R$ 300,00.
(C) -R$ 200,00.
(D) -R$ 150,00.
(E) -R$ 100,00.

Resolucao:

Devemos partir da ultima aplicacdo. Sabemos que a ultima aplicagao € 3B, logo:

3B = 3600 — B = 3600/3 — B = 1200

A 1° aplicagao resultou em B e era 4A: B =4A — 1200 =4A —- A=1200/4 — A =300

A é o saldo que sobrou do pagamento da divida X com os 500 reais: A= 500 - X — 300 =500 - X —
-X =300 - 500 — -X =-200. (-1) — X = 200.

Como o valor de X representa uma divida representamos com o sinal negativo: a divida era de R$ -200,00.

Resposta: C.
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Q Direito Constitucional

— Dos Principios Fundamentais
Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria na aplicagdo do Direito, quando serviam tao
somente de meio de integragdo da ordem juridica (na hipétese de eventual lacuna) e vetor interpretativo, e
passam a ser dotados de elevada e reconhecida normatividade.

— Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municipios possuem autonomia, carac-
teriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizagao, a sua administragcédo, a sua normati-
zacao e ao seu Governo, porém limitada por certos principios consagrados pela Constituicado Federal.

— Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder
politico exercem o comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario e com responsabilidade.

— Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito € aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democratico caracte-
riza-se pelo respeito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na nogdo de Governo
do povo, pelo povo e para o povo.

— Principio da Soberania Popular

O paragrafo unico do Artigo 1° da Constituicao Federal revela a adogao da soberania popular como principio
fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constitui¢cao”.

— Principio da Separag¢ao dos Poderes

A visdo moderna da separagéo dos Poderes ndo impede que cada um deles exerca atipicamente (de forma
secundaria), além de sua fungéo tipica (preponderante), fun¢des atribuidas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:

TiTULO I
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoluvel dos Estados e Municipios e do
Distrito Federal, constitui - se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;
Il - a cidadania
Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide Lei n°® 13.874, de 2019)
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O Legislagcao
)

LEI N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011.

Regula o acesso a informagbes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2°
do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n° 11.111,
de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

A PRESIDENTA DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei dispbe sobre os procedimentos a serem observados pela Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, com o fim de garantir o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 5°, no inciso Il do §
3°do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal.

Paragrafo unico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

| - os 6rgdos publicos integrantes da administracao direta dos Poderes Executivo, Legislativo, incluindo as
Cortes de Contas, e Judiciario e do Ministério Publico;

Il - as autarquias, as fundacgodes publicas, as empresas publicas, as sociedades de economia mista e demais
entidades controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

Art. 2° Aplicam-se as disposicdes desta Lei, no que couber, as entidades privadas sem fins lucrativos que
recebam, para realizacdo de acbes de interesse publico, recursos publicos diretamente do orcamento ou me-
diante subvencgdes sociais, contrato de gestao, termo de parceria, convénios, acordo, ajustes ou outros instru-
mentos congéneres.

Paragrafo unico. A publicidade a que estdo submetidas as entidades citadas no caput refere-se a parcela
dos recursos publicos recebidos e a sua destinagdo, sem prejuizo das prestacées de contas a que estejam
legalmente obrigadas.

Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito fundamental de acesso a
informacao e devem ser executados em conformidade com os principios basicos da administracao publica e
com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como exceg¢ao;

Il - divulgagao de informacgdes de interesse publico, independentemente de solicitagoes;
Il - utilizacao de meios de comunicagao viabilizados pela tecnologia da informacao;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administracao publica;
V - desenvolvimento do controle social da administragéo publica.

Art. 4° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - informacéo: dados, processados ou nao, que podem ser utilizados para producéo e transmissao de co-
nhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

Il - documento: unidade de registro de informacgdes, qualquer que seja o suporte ou formato;

Il - informacéo sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo de sua
imprescindibilidade para a segurancga da sociedade e do Estado;

IV - informagao pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

| — | —
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Q Conhecimentos Especificos

A terceira edicdo do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica foi langado no final de 2018 e apre-
senta algumas mudancas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado em 1991 e surgiu
de uma necessidade de padronizar os protocolos a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia
quando se trata de Redacgao Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n° 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos substantivos
de tratamento. Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa
Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas
apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico entender que nao foi atendido pelo
decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redacgao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se
pela: clareza e precisao, objetividade, concisao, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padroniza-
¢ao e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

Sinais e abreviaturas empregados
. Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposicdo de Motivos
f.v. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto
obj. ind. Objeto indireto
p- Pagina
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolugao do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
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